Einfache Produktivität 


von Norbert Reinwand 


Zu erkennen, warum Sie mit der Produktivität zu kämpfen haben, ist der erste 
Schritt auf dem Weg in einen neuen Lebensabschnitt. Ihre Beziehung zur Arbeit 
und die Art und Weise, wıe Sie Aufgaben erledigen, können Ihre geistige und 
emotionale Gesundheit verändern. Stellen Sie sicher, dass Sie Ihre Zeit nicht 
damit verschwenden, nach schwierigeren Arbeitsmethoden zu suchen, wenn Sie 
einfach intelligente und produktivere Wege finden könnten, die Arbeit zu 
erledigen. Mehr Produktivität kann Ihnen auch in Ihrem Privatleben helfen, 
wenn es darum geht, die Familie oder Ihre Kinder wieder bei der Arbeit zu 
unterstützen. In diesem Buch lernen Sie einfache Schritte und Techniken 
kennen, die Sie umsetzen können, um auch bei wenig Zeit mehr zu erledigen. 


Behandelten Themen: 
Automatisieren Sie Ihr Leben mit Routinen Produktiv und kreativ sein Pausen: 


Das Geheimnis der Produktivität Steigern Sie die Produktivität, indem Sıe den 
Frosch essen Ablenkungen, die Sie vermeiden sollten, wenn Sıe produktiv sein 


möchten. 
So automatisieren Sie Ihr Leben Meistern Sie Ihre Zeit im Büro mit der 
Pomodoro-Methode. Produktivität beginnt mit kleinen Schritten. 


Die 5 besten Bücher zum Thema Produktivität, die Sie dieses Jahr lesen sollten. 


Die 7 besten Produktivitätstools 


3 Tipps, wıe Sıe Ihren 
Kindern beıbringen können, 
produktiv zu sein 


Die Erziehung produktiver Kinder ist ein wesentlicher Faktor, um 
sicherzustellen, dass sie zu funktionierenden Erwachsenen heranwachsen. Die 
Produktivitätsfähigkeiten, die Kinder in der frühen Kindheit erlernen, verleihen 
ihnen die Fähigkeit, Aufgaben zu delegieren und zu erledigen, wenn sie älter 
sind. Aber wie genau können wir diese Fähigkeiten bei kleinen Kindern 
fördern? Hier sind drei hilfreiche Tipps, wie Sıe Ihren Kindern beibringen 
können, produktiv zu sein. 1. Erstellen Sie Familien-To-Do-Listen Nicht nur 
Ihre Kinder können von einer Familien-To-Do-Liste profitieren. Diese Listen 
können täglich oder wöchentlich erstellt werden und helfen dabei, alle daran zu 
erinnern, was jede Person im vorgegebenen Zeitrahmen erreichen muss. Mit 
diesen Listen müssen Sie dazu beitragen, dass jüngere Kinder Verantwortung 
übernehmen, insbesondere wenn sie noch nicht auf dem Leseniveau sind. Jede 
Aufgabe auf der To-Do-Liste des Kindes sollte altersgerecht und leicht zu 
befolgen sein. Für jüngere Kinder können Sie auch Bilder verwenden, um ihnen 
dabei zu helfen, die Aufgabe mit dem zu verknüpfen, was sie tun müssen. Die 
To-Do-Liste eines Fünfjährigen kann beispielsweise aus Aufgaben wie dem 
Haare- und Zähneputzen, dem Bettmachen und dem Aufräumen der 
Spielsachen bestehen. Für jede dieser Aufgaben könnten Sie ein Bild von 
Haaren und Zahnbürsten, einem Bett und einer Spielzeugkiste verwenden, um 
die Aufgaben zu kennzeichnen. Nachdem sie jedes einzelne erledigt haben, 
lassen Sıe sie es abhaken. Auf diese Weise können sie das Erfolgserlebnis voll 
und ganz spüren. 2. Beziehen Sıe sie in die Hausarbeit ein Wenn Sie Ihr Kind in 
die Hausarbeit einbeziehen, fördert es nicht nur die Produktivität, sondern auch 
die Verantwortung. Tatsächlich könnten die Aufgaben, für die sie verantwortlich 
sind, zu den To-Do-Listen hinzugefügt werden, über die wir im vorherigen Tipp 
gesprochen haben. Achten Sie bei der Zuweisung von Aufgaben darauf, dass 


diese dem Alter Ihres Kindes entsprechen. Beispielsweise sollte ein 
Zweijähriger wahrscheinlich nicht mit dem Abwaschen beauftragt werden, aber 
mit Ihrer Hilfe könnte er am Ende des Tages problemlos seine Spielsachen 
aufräumen. 3. Legen Sie Zeitlimits oder Regeln für den Bildschirm fest Die Art 
und Weise, wie die Bildschirmzeit umgesetzt wird, variiert je nach Haushalt. Im 
Allgemeinen wird empfohlen, die Bildschirme auf nicht mehr als eine Stunde 
pro Tag zu beschränken. Wir sind uns jedoch darüber ım Klaren, dass dies nicht 
immer machbar ist. Versuchen Sie stattdessen, bestimmte Regeln rund um die 
Bildschirmzeit einzuführen. Sie könnten beispielsweise die Erwartung 
festlegen, dass Ihre Kinder die Aufgaben auf ihrer To-Do-Liste erledigen 
müssen, bevor sie Zeit vor dem Bildschirm haben. Darüber hinaus sollten Sie 
erwägen, von ihnen zu verlangen, dass sie etwa 20 Minuten damit verbringen, 
etwas mit den Händen zu lesen oder zu erschaffen, bevor sie mit ihren Tablets 
loslegen. 


3 Möglichkeiten, ın kürzerer 
Zeıt mehr zu erreichen 


Sind Sie schon einmal zur Arbeit gegangen und haben dann festgestellt, dass 
ganze acht Stunden vergangen sind? Darüber hinaus hatten Sie auch das 
Gefühl, nicht annähernd genug zu erreichen? Auch wenn Ihnen der Tag 
scheinbar entgangen ist, gibt es Möglichkeiten, in kürzerer Zeit mehr zu 

erreichen, ohne dass Sie am Ende des Tages eine außerkörperliche Erfahrung 

machen müssen. Hier sind drei Tipps, wie Sie in Ihrem Arbeitstag in kürzerer 
Zeit mehr erreichen. 1. Planen Sie im Voraus Wenn Sie Ihren Arbeitstag im 
Voraus planen und eine umfassende Checkliste erstellen, können Sie genau 
sehen, was Sie jeden Tag erreichen. Auch wenn Sie nicht in der Lage sind, alles 
auf der Liste zu erledigen, können Sie anhand der abgehakten Kästchen 
erkennen, dass Sie im Laufe des Tages nicht „nichts erreicht‘ haben. Diese Idee 
trägt auch dazu bei, dass Sie keine wichtigen Aufgaben vergessen, die Sie jeden 
Tag erledigen müssen. Sıe können jede Sache in der Reihenfolge ihrer 
Wichtigkeit priorisieren und sich in der Liste nach unten arbeiten. Schließlich 
wird sich die Erledigung einer großen Aufgabe weitaus lohnender anfühlen als 
die Erledigung einer Gruppe kleinerer Aufgaben. Wenn Sie beispielsweise eine 
Deadline haben und Ihrem Chef bis zum Ende des Tages einen größeren 
Projektvorschlag oder Artikel vorlegen müssen, muss dies zuerst erledigt 
werden. Die Erledigung dieser zeitkritischen Aufgabe wird sich lohnender 
anfühlen, als wenn Sie sich dafür entscheiden würden, Ihr Büro aufzuräumen 
oder stattdessen auf sekundäre E-Mails zu antworten. 2. Überfordern Sie sich 


nicht Dieser Tipp mag kontraproduktiv erscheinen, aber hören Sie uns zu. 
Haben Sie sich während des Arbeitstages schon einmal völlig ausgebrannt 
gefühlt? Vergleichen Sie Ihr Gefühl in dieser Zeit mit einem Tag, an dem Sie 
völlig entschlossen und motiviert waren, die Arbeit zu erledigen. An welchem 
dieser beiden Tage haben Sie mehr geschafft? Wir werden eine wilde 
Vermutung anstellen und sagen, dass Sie sich damals motiviert gefühlt haben. 
Wenn Sie Ihren Arbeitsplan nicht vollständig ausfüllen, ist die 
Wahrscheinlichkeit, dass Sie ausbrennen, weitaus geringer. Nehmen Sie sich 
Zeit für die Erledigung jeder Aufgabe, um Eile zu vermeiden, und verteilen Sie 
Ihre Aufgaben so gut wie möglich. Auf diese Weise können Sie alles 
Notwendige in einem kürzeren Zeitrahmen erledigen. 3. Folgen Sıe Ihrer 
inneren Körperuhr Bist du ein Tag- oder Nachtmensch? Vielleicht bevorzugen 
Sie stattdessen Nachmittage? Unabhängig von Ihrer bevorzugten Tageszeit 
sollten Sie planen, in dieser Zeit die meiste Arbeit zu erledigen. Im Allgemeinen 
sind wir ın diesen bevorzugten Zeiten am wachsamsten und daher auch die 
beste Zeit, um die meiste Arbeit zu erledigen. 


5 Möglichkeiten, zu Hause 
produktiv zu sein 


Produktivität endet nicht am Arbeitsplatz. Die Kunst, produktiv zu sein, 
überträgt sich auch auf das Zuhause. Während die Produktivität am Arbeitsplatz 
möglicherweise Tabellenkalkulationen und die Delegation von Projekten 
erfordert, sieht die Produktivität zu Hause etwas anders aus. Schließlich ist dies 
der Ort zum Entspannen und Erholen und nicht der Ort, an den man die Arbeit 
mit nach Hause nehmen kann. Hier sind fünf Möglichkeiten, um zu Hause 
produktiver zu sein. 1. Behalten Sie eine solide Routine bei Als 
Gewohnheitstiere ist der Mensch auf Routine angewiesen, um durch den Tag zu 
kommen. Tatsächlich ist unser zirkadianer Rhythmus die Art und Weise unseres 
Körpers, jeden Morgen und jede Nacht auf natürliche Weise eine allgemeine 
Routine einzuhalten. Das Einhalten einer Routine senkt nicht nur Ihren 
Stresspegel und fördert Ihre allgemeine Gesundheit, sondern gibt Ihnen auch 
die Möglichkeit, mehr zu erledigen als ohne Routine. 2. Nutzen Sıe To-Do- 
Listen Obwohl To-Do-Listen nicht unbedingt für jeden funktionieren, sind sie 
ein hervorragendes Werkzeug, um zumindest festzulegen, was Sıe jeden Tag 
erledigen müssen. Achten Sie beim Erstellen einer täglichen Aufgabenliste 
darauf, Ihre Aufgaben in der Reihenfolge ihrer Wichtigkeit zu priorisieren. Ihre 
wichtigste Aufgabe muss ganz oben auf der Liste stehen, während die 
unwichtigste ganz unten stehen sollte. Beispielsweise sollte ein wichtiger 


Arztbesuch ganz oben auf Ihrer Liste stehen, während das Ausräumen Ihres 
Wäscheschranks wahrscheinlich eher ganz unten steht. 3. Gönnen Sie sich eine 
Pause Wır alle wissen, wie geschäftig und hektisch das Leben sein kann. Wenn 
Sie sich umschauen und feststellen, dass Ihr Haus nicht annähernd so sauber ist, 

wie Sie es gerne hätten, lassen Sie es ruhig angehen. Wenn dies der Fall ist, 

nehmen Sie sich etwas Zeit, um Ihre Segnungen zu zählen und dann zu 
entscheiden, was wirklich wichtig ist. Wenn das einzige, was Sie an einem Tag 
manchmal schaffen, darin besteht, das Abendessen zuzubereiten, ist das in 

Ordnung! 4. Schaffen Sie ausgewiesene Arbeits- und Freizeiträume Obwohl Ihr 

Zuhause ein sicherer Ort zum Entspannen und Erholen sein soll, wissen wir, 

dass viele Menschen auch von zu Hause aus arbeiten. Wenn dies bei Ihnen der 
Fall ist, stellen Sie sicher, dass Sie einen ausgewiesenen Bereich zum Arbeiten 
einrichten und alle Ihre Arbeitspflichten in diesem Bereich erledigen. Dadurch 

wird sichergestellt, dass die Arbeit nicht in Ihr tägliches Leben eindringt und 
umgekehrt. 5. Stehen Sie früh auf Frühes Aufstehen bedeutet nicht immer, den 

Wecker auf 5:00 Uhr morgens zu stellen. Versuchen Sie in diesem Fall, einen 

Wecker zu stellen, der Sie eine Stunde früher als gewöhnlich weckt. 
Berücksichtigen Sie Ihren individuellen Tagesrhythmus und planen Sie 
entsprechend. Wenn Sie sogar eine Stunde früher als normal aufstehen, gönnen 
Sie sich eine zusätzliche Stunde am Tag, um Aufgaben zu Hause zu erledigen. 


5 Möglichkeiten, bei der 
Arbeit produktiv zu sein 


Je nach Art Ihrer Arbeit werden Sie möglicherweise anhand Ihrer Produktivität 
ım Laufe des Tages gemessen. Ganz gleich, ob das bei Ihnen der Fall ist oder ob 
Sıe einfach nur ein paar hilfreiche Tipps für mehr Produktivität benötigen, wir 
haben fünf hilfreiche Möglichkeiten zusammengestellt, um am Arbeitsplatz 
produktiver zu sein. 1. Eine Aufgabe nach der anderen Obwohl das Konzept des 
Multitaskings wie eine effektive Möglichkeit erscheint, ın kurzer Zeit mehr zu 
erledigen, ist dies bei den meisten Menschen nicht der Fall. Wenn Sie sich 
wirklich erfolgreicher fühlen möchten, sollten Sie eine Aufgabe vollständig 
bearbeiten, bevor Sie mit dem nächsten Projekt beginnen. Wenn Sie Ihre ganze 
Aufmerksamkeit jeweils auf eine Aufgabe richten, können Sie auch 
sicherstellen, dass die Arbeit gründlich und nicht in Eile erledigt wird. 2. 
Delegieren Sie Aufgaben bei Bedarf Eine weitere Möglichkeit, Ihre 
Produktivität zu steigern, besteht darin, zu wissen, wann Sie bestimmte 
Aufgaben delegieren sollten. Wenn bei Ihnen bald ein wichtiges Projekt ansteht, 
können Sie durch die Auslagerung kleinerer Aufgaben an Ihre Partner oder 


Kollegen sicherstellen, dass Sie genügend Zeit für die Arbeit an dem Projekt 
haben. Auf diese Weise können Sie sich auch ausschließlich auf Aufgaben und 
Aufgaben konzentrieren, die nur für Sie bestimmt sind, anstatt Ihre gesamte 
Zeit mit Arbeiten zu verbringen, die andere Teammitglieder erledigen können. 
3. Treten Sie bei Bedarf zurück Eine Pause zu machen mag kontraproduktiv 
erscheinen, aber das Gegenteil ist der Fall. Burnout am Arbeitsplatz ist ein 
echtes Problem, und dieses Burnout ist auf fehlende Arbeitspausen 
zurückzuführen. Wenn Sie sich keine Zeit zum Aufladen nehmen, könnte es 
sein, dass Ihr Gehirn das Gefühl hat, auf E zu laufen. Wann ist man schließlich 
erfolgreicher? Ist es, wenn Sie erfrischt und motiviert zur Arbeit kommen, oder 
wenn Sıe nach einer ganzen Nacht voller Projektvorbereitung mit wenig Schlaf 
nach Hause kommen? 4. Planen Sie Ihren Tag ın Blöcken Wenn Sie ein Planer 
sind, kann die Planung Ihres Tages in Blöcken dabei helfen, Ihren Tag 
schrittweise aufzuteilen, sodass Sie sich jeweils auf ein Thema konzentrieren 
können. Beispielsweise kann eine Person im Marketing ihren achtstündigen 
Arbeitstag so aufteilen, dass sie sich auf Social-Media-Management, 
Werbearbeit, das Verfassen von Pressemitteilungen und Projektarbeit 
konzentriert. Normalerweise umfasst die Blockplanung die Festlegung der 
Arbeitszeit in Schritten von 60 bis 90 Minuten mit einigen Pausen dazwischen. 
Abhängig vom Umfang Ihrer Arbeit können Sie Ihren Zeitplan je nach Tag 
ändern. 5. Ablenkungen beseitigen oder begrenzen Schauen Sie während der 
Arbeitszeit nicht in sozialen Medien vorbei und schränken Sie die Interaktion 
mit Kollegen ein, wenn Sie an wichtigen Projekten arbeiten. 


Produktiv sein ım digitalen 
Zeitalter 


Elektronische Technologie ist ein sich ständig weiterentwickelndes Produkt und 
es ist einfacher denn je, sich darauf einzulassen. Sobald Sıe in das Wurmloch 
des Internets hineingezogen werden, ist es schwierig, die Produktivität bei der 
Arbeit oder zu Hause aufrechtzuerhalten. Doch so schwierig es auch sein mag, 
es ist nicht unmöglich, ım digitalen Zeitalter produktiv zu bleiben. Lassen Sie 

uns genau untersuchen, wie Sıe ım digitalen Zeitalter ein gesundes 
Produktivitätsniveau aufrechterhalten können. Begrenzen Sie Ablenkungen 
durch das Internet Während Sie arbeiten, ist es möglicherweise zur Gewohnheit 
geworden, dass Ihre Social-Media-Seiten im Hintergrund laufen. Denn wie 
harmlos können regelmäßige Wandkontrollen sein, wenn Sıe noch Ihre 
vorgesehenen Aufgaben erledigen? Auch wenn es nicht wie ein großer Teil 
Ihrer Zeit erscheint, verbringt der durchschnittliche Amerikaner etwa 1.300 


Stunden pro Jahr in sozialen Medien. Auch wenn diese Zahl nicht unbedingt die 
Arbeitszeit widerspiegelt, lässt sich ein großer Teil davon auf die Nutzung 
sozialer Medien während der Arbeitszeit zurückführen. Nutzen Sie Social 

Media zu Ihrem Vorteil Andererseits können soziale Medien Ihnen tatsächlich 
einen Vorsprung bei Ihrer Arbeit verschaffen. Mit dem Fortschritt und der 

Weiterentwicklung von Technologie und sozialen Medien nutzen immer mehr 

Unternehmen soziale Medien als Werbeform. Für Menschen, die gerne Zeit in 

sozialen Medien verbringen, könnte ein Job im Social-Media-Marketing gut 
passen. Aufrechterhaltung einer soliden Routine Während Routinen eine 
allgemeine Produktivitätsregel sind, kann die Implementierung und Befolgung 
einer soliden Routine unglaublich effektiv sein, um die übermäßige Nutzung 
sozialer Medien einzuschränken. Im Laufe des Tages können Sie eine 
bestimmte Zeit einplanen, um sich in den sozialen Medien umzusehen, in der 
Regel nach der Erledigung wichtiger Aufgaben, sodass Sie sich auf etwas 
freuen können. Wenn Sie sich auf die Zeit ın den sozialen Medien freuen 
können, ist die Erledigung schwieriger und manchmal umständlicher Aufgaben 
etwas weniger entmutigend. Digitalisieren Sie Ihre To-Do-Listen Eine weitere 
wichtige Komponente für die Produktivität im digitalen Zeitalter besteht darin, 
den Wandel anzunehmen. Die elektronische Nutzung wird so schnell nicht 
verschwinden, daher ist es von entscheidender Bedeutung, die Technologie zu 

Ihrem Vorteil zu nutzen. Anstatt acht verschiedene Notizbücher oder andere 

Produkte zu haben, um den Überblick über die verschiedenen Aspekte Ihres 

Lebens zu behalten, können Sie alles in einer Tabelle oder App 
zusammenfassen. Technologie muss nicht der Feind der Produktivität sein. 

Stattdessen sollten wir das Erreichte annehmen und lernen, es produktiv zu 

nutzen. 


Wiıe Grenzen Ihnen helfen 
können, produktiv zu bleiben 


Wie Grenzen Ihnen helfen können, produktiv zu bleiben Grenzen sind der 
Grundstein für die Aufrechterhaltung der Produktivität. Wenn Sie sich selbst 
und anderen in Ihrem Leben Grenzen setzen, wird die Anzahl der Ablenkungen, 
die Sie erleben, deutlich zurückgehen. Im Gegenzug haben Sie mehr Zeit und 
Raum, um wichtige Aufgaben zu erledigen, die Sie sich vorgenommen haben. 
Lassen Sıe uns etwas mehr über die Vorteile gesunder Grenzen erfahren und 
wie Sıe diese bei sich selbst und anderen aufrechterhalten können. Vorteile der 
Schaffung von Grenzen Neben der Steigerung Ihrer Produktivität können 
gesunde Grenzen eine Reihe von Vorteilen mit sich bringen. Erstens kann es 


auch Ihren Stresspegel sowohl im Berufs- als auch im Privatleben senken. 
Wenn Sie beispielsweise einem gesprächigen Kollegen eine Grenze setzen, 
haben Sie mehr Zeit für die Erledigung einer Aufgabe und vermeiden so Stress 
wegen der Einhaltung von Fristen. Zu Hause kann dieser Vorteil aus der 
begrenzten Zeit mit negativen Menschen resultieren. Zu den weiteren Vorteilen 
der Schaffung von Grenzen gehören die Aufrechterhaltung einer angemessenen 
Arbeitsbelastung, die Verringerung des Burnout-Risikos und die 
Vorbildfunktion für die Aufrechterhaltung einer gesunden Arbeits- oder 
Wohnumgebung. Grenzen mit sich selbst schaffen Die Schaffung von Grenzen 
in sich selbst ist der Schlüssel zur Trennung von Arbeit und Freizeit. Zu viel 
von beidem führt dazu, dass beides ineinander übergeht und dadurch die Work- 
Life-Balance beeinträchtigt wird. Versuchen Sie, während der festgelegten 
Arbeitszeit die Nutzung sozialer Medien einzuschränken oder sich um 
verschiedene Dinge in Ihrem Privatleben zu kümmern. Zu Hause kann diese 
Selbstbegrenzung so aussehen, als würde man kleinere, leichter erreichbare 
Ziele schaffen. Andere Beispiele für Selbstgrenzen bei der Arbeit oder zu Hause 
könnten darin bestehen, sich ein Budget zu setzen und sich daran zu halten, sich 
nur an das zu halten, was auf der To-Do-Liste steht, und davon abzusehen, über 
den Arbeitstag hinaus zu arbeiten, um nur einige zu nennen. [H2] Grenzen mit 
anderen schaffen Das Schaffen und Aufrechterhalten von Grenzen gegenüber 
anderen ähnelt stark dem Schaffen von Grenzen für sich selbst. Die Praxis, 
Grenzen gegenüber anderen zu setzen, ist jedoch für jede Person spezifisch, mit 
der Sie eine Grenze haben. Das Setzen von Grenzen gegenüber anderen kann so 
aussehen, als würde man den Kontakt zu bestimmten Personen einschränken 
oder Arbeitsaufgaben an andere Kollegen delegieren. Wenn Sie einer anderen 
Person Grenzen setzen, sei es bei der Arbeit oder ım Privatleben, ist es wichtig, 
direkt und bestimmt zu sein. Wenn Sie sich über Ihre Erwartungen an sie nıcht 
ım Klaren sind, wie sollen sie dann die Grenze verstehen, die Sie setzen 
möchten? Es ist durchaus möglich, dass Sie in Situationen geraten, in denen die 
betreffende Person Ihre Grenzen immer noch nicht versteht oder respektiert. 


Die 3 besten 
Produktiviıtätsmethoden, die 
funktionieren 


Es gibt eine Vielzahl von Produktivitätsmethoden und es kann schwierig sein zu 
erkennen, welche tatsächlich effektiv sind und welche vernachlässigt werden 
können. Allerdings ist es auch erwähnenswert, dass die Methode, die für Sie 


funktioniert, möglicherweise nicht für die nächste Person funktioniert. Effektive 
Produktivitätsmethoden hängen weitgehend von der einzigartigen 
Persönlichkeit einer Person und etwaigen mentalen Hindernissen ab, die sie 
daran hindern könnten, bestimmte Methoden korrekt auszuführen. Dennoch 
gibt es drei beliebte Methoden, die sich als effektiv erwiesen haben: 
persönliches Kanban, „Eat the Frog“ und SMART-Ziele. Schauen wir uns diese 
drei Methoden genauer an. 1. Persönliches Kanban Persönliches Kanban weist 
Sıe an, alle Aufgaben und Aufgaben, die Sie erledigen müssen, in einem „To- 
Do“-Ordner zusammenzustellen. Sobald Sie alle Ihre Aufgaben aufgelistet 
haben, verschieben Sie die wichtigsten Aufgaben, normalerweise drei 
gleichzeitig, in einen Ordner „In Bearbeitung“. Sobald Sie diese drei Ziele 
erreicht haben, können Sie sie in einen Ordner verschieben, der mit „erledigt“ 
oder „abgeschlossen“ gekennzeichnet ist. Auf diese Weise können Sie sich auf 
bestimmte Aufgaben konzentrieren, bis diese abgeschlossen sind, bevor Sie mit 
einer neuen Reihe von Aufgaben eine andere Richtung einschlagen. Diese 
Methode eignet sich am besten für alle, die gerne einem strengen, sichtbaren 
Zeitplan folgen. 2. Iss den Frosch Bei der Eat The Frog-Methode müssen Sıe 
ermitteln, welche Ihrer Aufgaben am zeitaufwändigsten oder umständlichsten 
ist. Dies ist normalerweise die schwierigste und wichtigste Aufgabe Ihres Tages. 
Wenn Sie die wichtigste Aufgabe festgelegt haben, sollten Sie diese gleich am 
Morgen erledigen. Wenn Sie die Aufgabe gleich morgens erledigen, können Sie 
die Aktivität nicht länger aufschieben. Diese Methode eignet sich hervorragend 
für Menschen, die Probleme mit dem Aufschieben haben. 3. SMART-Ziele 
SMART-Ziele beziehen sich auf die Kriterien, die Ihre Ziele erfüllen müssen, 
um sie zu erreichen. SMART ist ein Akronym, das Folgendes darstellt: ? S: 
spezifisch ? M: messbar ? A: erreichbar ? R: relevant ? T: zeitgebunden Die von 
Ihnen gesetzten Ziele sollten klar formuliert und einfach zu verfolgen, aber 
auch leicht messbar sein. Damit meinen wir, dass Sie das von Ihnen gesetzte 
Ziel vollständig verstehen und wissen sollten, wie viel Zeit es dauern kann, es 
zu erreichen. Diese Ziele sollten auch vernünftig und erreichbar sein, da Sie 
allen Zielen Priorität einräumen, die bestimmte Zeitlimits haben. 


Die 5 besten Tipps, um 
produktiv zu sein, wenn Sıe 


sich ausgebrannt fühlen 


An den Tagen, an denen Sie sich faul oder ausgebrannt fühlen, kann es sich 
unmöglich anfühlen, produktiv zu sein. Am Ende dieser Tage fühlen Sie sich 


möglicherweise sogar noch schlechter, weil Sie nichts Bedeutendes erreicht 
haben, was zu mehr aufeinanderfolgenden Burnout-Tagen führt. Es kann zwar 
schwierig sein, aus diesen Ängsten herauszukommen, aber auf lange Sicht wird 
es Ihnen davon profitieren. Hier sind fünf Tipps, die Ihnen helfen, produktiver 
zu sein, auch wenn Sie sich ausgebrannt fühlen. 1. Erstellen Sie einen 
Aktionsplan Für Burnout-Tage ist es wichtig, einen Aktionsplan zu haben. Gibt 
es eine Art Aktivität, die Sie durchführen können, oder eine Person, die Sie 
anrufen können, um Sie zur Rechenschaft zu ziehen? Ganz gleich, ob Sie Ihrem 
Morgenkaffee oder -tee einen zusätzlichen Schuss Koffein hinzufügen oder 
Ihren besten Freund anrufen, damit er Sıe aufstehen soll, es ıst wichtig, etwas in 
Stein gemeißeltes Backup zu haben. Darüber hinaus sollte Ihr Aktionsplan alle 
nicht verhandelbaren wichtigen Aufgaben enthalten, die Sie erledigen müssen. 
Priorisieren Sie, was getan werden muss, und beseitigen Sie diese zuerst. Auf 
diese Weise kann Ihr Tag viel schneller verlaufen und Sie können sich wieder 
dem Faulenzen widmen. 2. Konzentrieren Sie sich auf das Positive Burnout 
kann manchmal ziemlich schlimm sein. Wenn das passiert, ist es wichtig, dass 
Sıe am Ende des Tages darüber nachdenken, was Sie getan haben. Wenn Sie 
sich auf die positiven Aspekte des Tages konzentrieren, ist es weniger 
wahrscheinlich, dass Sie morgens aufwachen und den Tag noch einmal 
wiederholen. 3. Begrenzen Sıe Ablenkungen Versuchen Sie, Ablenkungen so 
weit wie möglich zu begrenzen, egal ob Sie zu Hause oder am Arbeitsplatz 
sind. Bei der Arbeit können Sie dies tun, indem Sie die Tür Ihres Büros 
schließen oder Kopfhörer aufsetzen und sich eine beruhigende Playlist anhören. 
Zu Hause könnten Sie erwägen, fröhliche und aufmunternde Musik zu spielen 
oder sich gezielt auf eine Aufgabe nach der anderen zu konzentrieren. 4. Bitten 
Sie bei Bedarf um Hilfe In einigen Fällen müssen Sie möglicherweise jemanden 
um Hilfe bitten. Bei der Arbeit könnte dies Ihr Arbeitspartner oder Kollege sein. 
Zu Hause könnte dies der Ehepartner oder ein anderes Familienmitglied sein. 
Delegieren Sie, wo Sie können, und reduzieren Sie Ihre Arbeitsbelastung, damit 
sich der Tag nicht so überwältigend anfühlt. 5. Setzen Sie sich realistische Ziele 
An den Tagen, an denen Sie mit Burnout aufwachen, ist es am besten, Ihre 
Tagesziele einzuschränken. Während Sie an motivierenden Tagen vielleicht 
nach größeren Zielen streben, ist es am besten, Ihre Erwartungen an Tagen, an 
denen Sie das Gefühl haben, nicht ganz da zu sein, herunterzuschrauben. Wenn 
Sie sich realistische Ziele setzen, ist die Wahrscheinlichkeit größer, dass Sie 
mehr erreichen, und die Wahrscheinlichkeit, dass Ihr Burnout in den nächsten 
Arbeitstag hineingetragen wird, ist geringer. 


Die 5 besten Tipps für mehr 


Produktivität 


Bei der Arbeit und im täglichen Leben ist echte Produktivität ein von vielen 
angestrebtes Ziel. Allerdings ist die Produktivität im Allgemeinen in allen 
Berufsfeldern niedrig. Wenn das nach Ihnen klingt, sollten Sie diese fünf Tipps 
zur Steigerung der Produktivität sowohl im Arbeitsalltag als auch im Alltag in 
Betracht ziehen. 1. Priorisieren Sie jede Aufgabe Indem Sie Ihre täglichen 
Aufgaben sortieren und sie von der wichtigsten zur unwichtigsten ordnen, 
können Sie Ihre „Must-Dos“ zuerst in Angriff nehmen. Auf diese Weise können 
Sıe die schwierigeren und schwierigeren Aufgaben aus dem Weg räumen, um 
mehr Zeit für die Erledigung kleinerer, weniger wichtiger Aufgaben zu haben. 
Während diese wichtigeren Aufgaben manchmal zeitaufwändig sein können 
und mehr geistige oder körperliche Energie erfordern, wird es sich weitaus 
lohnender anfühlen, sie zu erledigen, als eine viel kleinere Leistung zu 
vollbringen. 2. Setzen Sie sich kurz-, mittel- und langfristige Ziele Durch die 
Festlegung abgestufter Ziele können Sie auf ein größeres Ganzes hinarbeiten 
und dabei gleichzeitig mehrere kleinere Ziele erreichen. Wenn Sie ein 
belohnungsorientierter Mensch sind, wird Ihnen dieser Tipp noch mehr nützen. 
Wenn Sie physisch sehen können, welche Fortschritte Sie auf dem Weg zu 
einem größeren Ziel machen, ist es wahrscheinlicher, dass Sıe weiter daran 
arbeiten, bis Sie fertig sind. Nehmen wir zum Beispiel an, Sie arbeiten in der 
Werbung und haben das ultimative Ziel, auf die nächste Ebene befördert zu 
werden. Während Ihr oberstes Ziel möglicherweise darin besteht, befördert zu 
werden, könnte ein mittleres Ziel darin bestehen, den höchsten Umsatz in Ihrer 
Abteilung zu erzielen. Bei Ihren kleineren Zielen sollte es dann darum gehen, 
wie Sıe innerhalb Ihrer Abteilung Einnahmen generieren und steigern, damit 
Sie das mittlere Ziel erreichen können. Mit anderen Worten: Ihre kleinen Ziele 
sollten Ihre mittleren Ziele unterstützen. Dann fließen Ihre mittleren Ziele in Ihr 
langfristiges Ziel ein. 3. Geben Sie sich eine wöchentliche Bewertung Nehmen 
Sie sich am Ende jeder Arbeitswoche ein paar Minuten Zeit, um über Ihre 
Fortschritte in dieser Woche nachzudenken. Wenn Sie dies zu einem Teil Ihrer 
wöchentlichen Routine machen, haben Sie die Möglichkeit, die Bereiche zu 
sehen, in denen Sie sich hervorgetan haben, und alle Bereiche, die nächste 
Woche möglicherweise besondere Aufmerksamkeit benötigen. Wenn Sie dies 
regelmäßig praktizieren, bleiben Sie auch für alle Ziele verantwortlich, auf die 
Sie gerade hinarbeiten. 4. Setzen Sie Grenzen mit sich selbst und anderen Wenn 
Sie ständig mit Menschen zusammen sind, die Sie nicht ermutigen oder negativ 
auf Ihr Leben auswirken, ist es wichtig, die Zeit mit ihnen zu begrenzen. Sie 
müssen sie zwar nicht unbedingt vollständig abschneiden, aber das Festlegen 
einer festen Grenze verhindert, dass sie Sie von wichtigen Aufgaben ablenken, 
die Sie erledigen müssen. Wir hören oft von der Notwendigkeit, anderen in 


unserem Leben Grenzen zu setzen, aber das Gleiche gilt auch, wenn wir uns 
selbst Grenzen setzen. Wenn Sie Probleme mit der Produktivität haben, 
beurteilen Sie die Bereiche, in denen Arbeit erforderlich ist, und legen Sie 
Regeln fest, die Sie befolgen müssen. Wenn Ihr erster Gedanke, sobald Sie sich 
zum Arbeiten an Ihren Computer setzen, beispielsweise darin besteht, sich auch 
bei sozialen Medien anzumelden, möchten Sie möglicherweise ein Limit 
festlegen. Soziale Medien eignen sich hervorragend, um mit Freunden und 
Familie auf dem Laufenden zu bleiben, können jedoch kontraproduktiv sein, 
wenn Sie abgelenkt sind, anstatt Ihre Arbeit zu erledigen. 5. Wissen Sie, wann 
Sie einen Schritt zurücktreten müssen Obwohl Produktivität im Allgemeinen 
mit harter Arbeit einhergeht, erfordert Produktivität manchmal auch Pausen. 
Wenn Sie wegen etwas ausgebrannt sind, ist es weniger wahrscheinlich, dass 
Sie schnell und effizient arbeiten. Wenn Sie jedoch das Gefühl haben, gegen 
eine Wand gestoßen zu sein, eine Pause einlegen, können Sie mit frischen 
Augen und neuer Entschlossenheit zurückkommen. 


Warum Produktivität einfach 
sein sollte 


Unter Produktivität versteht man gemeinhin den Vorgang, in möglichst kurzer 
Zeit so viel wie möglich zu erledigen. Dies ist jedoch nicht unbedingt der Fall. 
Tatsächlich kann die Vereinfachung der Produktivität Ihr Erfolgserlebnis 
steigern und letztendlich das erledigen, was getan werden muss. Die 
Übernahme zu vieler Aufgaben in einer bestimmten Zeitspanne kann zu einer 
ernsthaften Überforderung führen, die dann zu einem Burnout führt. Lassen Sie 
uns etwas genauer untersuchen, warum einfache Produktivität wirklich der 
richtige Weg ist. Mehr ist nicht immer besser Wenn Sie sich produktiver fühlen 
möchten, ist es leicht, Ihre To-Do-Liste mit zu erledigenden Aufgaben zu 
überladen. Eine Überbuchung Ihres Tagesplans ist jedoch ein One-Way-Ticket 
in die Burnout-Stadt. Wenn Sie außerdem Ihre ganze Zeit darauf verwenden, 
bestimmte Aufgaben zu perfektionieren, kann es sein, dass diese Aufgabe 
irgendwann obsolet wird. Wenn Sie beispielsweise unnötig viel Zeit mit einer 
Produkteinführung verbringen, in der Hoffnung, das Produkt zu perfektionieren, 
gewinnen die Wettbewerber die Oberhand, wenn sie es vor Ihnen auf den Markt 
bringen. Ein sauberer Arbeitsplatz ist ein fokussierter Arbeitsplatz Einer der 
wichtigsten Aspekte einer vereinfachten Produktivität ist die Aufrechterhaltung 
eines sauberen und aufgeräumten Arbeitsplatzes. Wenn Sie in einem sauberen 
Bereich ohne ‚zu viel Kram“ arbeiten, ist es weniger wahrscheinlich, dass Sie 
von den Bergen an Projekten abgelenkt werden, die sich in Ihrem vorgesehenen 


Arbeitsbereich angesammelt hätten. Wenn Sıe Ihre Aufgabenliste auf ein 
angemessenes Maß beschränken, bleibt Ihr Arbeitsbereich übersichtlicher und 
Sie können sich auf jeweils eine einzelne Aufgabe konzentrieren. Einfachheit 
schafft Qualität Das Hinzufügen zu vieler Aufgaben zu Ihrer To-Do-Liste kann 

in bestimmten Bereichen zu Eilaufträgen führen. Wenn Sıe die Liste jedoch auf 
die wichtigsten Aufgaben reduzieren, haben Sie mehr Zeit für die gründliche 
Erledigung dieser Aufgaben. Dadurch können Sie wiederum qualitativ 
hochwertigere Arbeiten erstellen, als wenn Sie sich beeilen müssten. Einfache 
Produktivität bietet Work-Life-Balance Am wichtigsten ist jedoch, dass Sie 
durch die Vereinfachung Ihrer Produktivität eine gesündere Work-Life-Balance 
aufrechterhalten können. Ihre To-Do-Liste bei der Arbeit lässt sich ebenso wie 
Ihre To-Do-Liste zu Hause einfacher während des Arbeitstages ausfüllen, wenn 
sıe vereinfacht ist. Wenn Sie die To-Do-Listen in beiden Lebensbereichen 
reduzieren, schaffen Sie mehr Raum für Dinge, die Ihnen wirklich Spaß 
machen. Dies trägt dann dazu bei, eine gute geistige Gesundheit zu erhalten und 
verhindert, dass Sie sich in irgendeinem Aspekt Ihres Lebens ausgebrannt 
fühlen. 


Produktivität Kostenlos 
Steigern 


Produktivität ist die Fähigkeit, mehr in weniger Zeit zu erledigen. Sie ist 
wichtig für den persönlichen und beruflichen Erfolg, aber oft schwer zu 
erreichen. Viele Menschen suchen nach Wegen, ihre Produktivität zu steigern, 
ohne viel Geld auszugeben. In diesem Artikel stellen wir Ihnen einige Tipps 
vor, wie Sie Ihre Produktivität kostenlos steigern können. 


- Planen Sie Ihren Tag ım Voraus. Eine gute Planung hilft Ihnen, Ihre Prioritäten 
zu setzen, Ihre Zeit effektiv zu nutzen und Ablenkungen zu vermeiden. 
Schreiben Sie am Abend vorher oder am Morgen eine Liste mit den wichtigsten 
Aufgaben, die Sie erledigen wollen, und schätzen Sie, wie lange sie dauern 
werden. Ordnen Sie ihnen eine Reihenfolge zu und beginnen Sie mit der 
wichtigsten oder dringendsten Aufgabe. 

- Legen Sie sich feste Arbeitszeiten fest. Wenn Sie von zu Hause aus arbeiten 
oder flexible Arbeitszeiten haben, kann es verlockend sein, Ihre Arbeit 
aufzuschieben oder zu unterbrechen. Um dies zu vermeiden, legen Sie sich feste 
Arbeitszeiten fest, in denen Sie sich voll und ganz auf Ihre Arbeit 
konzentrieren. Halten Sie sich an diese Zeiten und lassen Sie sich nicht von 
anderen Dingen ablenken. Wenn Sie fertig sind, gönnen Sie sich eine Pause 


oder eine Belohnung. 

- Nutzen Sie Online-Tools und Apps. Es gibt viele kostenlose Online-Tools und 
Apps, die Ihnen helfen können, Ihre Produktivität zu steigern. Zum Beispiel 
können Sie einen Kalender oder einen Timer verwenden, um Ihre Termine und 
Aufgaben zu verwalten. Sie können auch eine To-do-Liste oder eine 
Projektmanagement-App verwenden, um Ihre Fortschritte zu verfolgen und Ihre 
Ziele zu setzen. Oder Sie können eine Pomodoro-App verwenden, um Ihre 
Arbeit in kurze Intervalle mit Pausen dazwischen aufzuteilen. 

- Reduzieren Sie Multitasking. Multitasking mag wie eine gute Möglichkeit 
erscheinen, mehr in weniger Zeit zu erledigen, aber es kann tatsächlich das 
Gegenteil bewirken. Wenn Sie mehrere Dinge gleichzeitig tun, verlieren Sie an 
Konzentration und Qualität. Außerdem brauchen Sie mehr Zeit, um zwischen 
den verschiedenen Aufgaben zu wechseln. Deshalb ist es besser, sich auf eine 
Aufgabe nach der anderen zu konzentrieren und sie abzuschließen, bevor Sie 
zur nächsten übergehen. 

— Schaffen Sıe sich eine angenehme Arbeitsumgebung. Die Umgebung, in 
der Sie arbeiten, hat einen großen Einfluss auf Ihre Produktivität. Wenn 
Sie sich wohl und motiviert fühlen, werden Sie mehr schaffen. Schaffen 

Sie sich daher eine angenehme Arbeitsumgebung, die Ihren Bedürfnissen 
entspricht. Sorgen Sie für ausreichend Licht, Lüftung und Temperatur. 
Räumen Sie Ihren Schreibtisch auf und entfernen Sie unnötige 
Gegenstände. Spielen Sie leise Musik oder Geräusche im Hintergrund ab, 
wenn Ihnen das hilft. 


Was musst du kaufen um 
deine Produktivität zu 
Steigern ? 


Produktivität ist eine wichtige Fähigkeit, die sowohl im Beruf als auch im 
Privatleben nützlich ist. Doch wie kann man seine Produktivität steigern? Es 
gibt viele Tipps und Tricks, die dabei helfen können, mehr zu schaffen in 
weniger Zeit. Hier sind einige Dinge, die du kaufen kannst, um deine 
Produktivität zu verbessern: 


- Ein gutes Notizbuch oder eine App für To-do-Listen. Eine der besten 
Methoden, um produktiv zu arbeiten, ist es, sich klare Ziele zu setzen und diese 
schriftlich festzuhalten. So kannst du deine Prioritäten erkennen, deine 


Fortschritte verfolgen und dich motivieren. Ein gutes Notizbuch oder eine App 
für To-do-Listen hilft dır dabei, deine Aufgaben zu organisieren und zu 
erledigen. 

- Ein hochwertiger Kopfhörer oder Lautsprecher. Musik kann einen positiven 
Einfluss auf deine Stimmung und deine Leistungsfähigkeit haben. Studien 
haben gezeigt, dass Musik die Kreativität fördert, die Konzentration erhöht und 
Stress reduziert. Ein hochwertiger Kopfhörer oder Lautsprecher ermöglicht dir, 
deine Lieblingsmusik in guter Qualität zu hören und dich von störenden 
Geräuschen abzuschirmen. 

- Eine Flasche Wasser oder ein Thermobecher. Dein Körper braucht ausreichend 
Flüssigkeit und Nährstoffe, um optimal zu funktionieren. Wasser oder 
ungesüßter Tee versorgt dich mit Flüssigkeit und hält dich wach und 
konzentriert. Kohlenhydrate aus Vollkornquellen liefern dir Energie für dein 
Gehirn. Vermeide zuckerhaltige oder verarbeitete Lebensmittel, die dich müde 
und träge machen können. Eine Flasche Wasser oder ein Thermobecher hilft dir 
dabei, immer etwas zu trinken oder zu essen griffbereit zu haben. 

- Ein Timer oder eine Uhr. Eine weitere effektive Methode, um produktiv zu 
arbeiten, ist es, sich feste Zeitfenster für jede Aufgabe zu setzen und regelmäßig 
Pausen zu machen. So kannst du dich besser fokussieren, Multitasking 
vermeiden und dich erholen. Ein Timer oder eine Uhr hilft dir dabei, deine Zeit 
zu messen und dich an deine Pausen zu erinnern. 


Diese vier Dinge sind nur einige Beispiele für Produkte, die du kaufen kannst, 
um deine Produktivität zu steigern. Natürlich gibt es noch viele andere 
Faktoren, die deine Produktivität beeinflussen können, wie zum Beispiel deine 
Einstellung, deine Umgebung oder deine Gewohnheiten. Aber mit diesen 
Produkten kannst du schon mal einen guten Anfang machen und dich auf dem 
Weg zu mehr Produktivität unterstützen. 


Was ıst die Pomodoro 
Methode ? 


Die Pomodoro Methode ist eine Zeitmanagement-Technik, die von Francesco 
Cirillo in den 1980er Jahren entwickelt wurde. Sie basiert auf der Idee, dass 
man sich besser konzentrieren und produktiver arbeiten kann, wenn man seine 
Aufgaben in kurze Intervalle unterteilt, die von kurzen Pausen unterbrochen 
werden. Ein typischer Pomodoro Zyklus besteht aus 25 Minuten fokussierter 
Arbeit, gefolgt von einer 5-minütigen Pause. Nach vier solchen Zyklen macht 
man eine längere Pause von 15 bis 30 Minuten. Die Pomodoro Methode soll 


helfen, Ablenkungen zu vermeiden, die Motivation zu steigern und die geistige 
Erschöpfung zu reduzieren. 


Handy Apps für mehr 
Produktivität ? 


Es gibt viele verschiedene Handy-Apps, die dir dabei helfen können, 
produktiver zu sein. Hier sind einige der beliebtesten: 


To-Do-Listen-Apps: Diese Apps helfen dir, deine Aufgaben zu organisieren und 
zu verfolgen. Zu den beliebtesten gehören Todoist, TickTick, Microsoft To-Do 
und Google Keep. 

Zeitmanagement-Apps: Diese Apps helfen dir, deine Zeit zu verwalten und 
sicherzustellen, dass du deine Aufgaben fristgerecht erledigst. Zu den 
beliebtesten gehören PomoDoneApp, Focus To-Do und Forest. 
Notiz-Apps: Diese Apps helfen dir, deine Ideen festzuhalten und zu 
organisieren. Zu den beliebtesten gehören Evernote, OneNote, Google Keep 
und Notion. 

Wissensmanagement-Apps: Diese Apps helfen dir, deine Informationen zu 
organisieren und zu speichern. Zu den beliebtesten gehören Evernote, OneNote, 
Google Keep und Notion. 
Projektmanagement-Apps: Diese Apps helfen dir, deine Projekte zu 
organisieren und zu verwalten. Zu den beliebtesten gehören Trello, Asana, Jıra 
und Monday.com. 

Die beste App für dich hängt von deinen individuellen Bedürfnissen und 
Präferenzen ab. Probiere einige verschiedene Apps aus, um zu sehen, welche 
für dich am besten geeignet ist. 


Produktivität steigern ? 


Hier sind einige Tipps, wie du deine Produktivität steigern kannst: 


Schaffe dir einen Arbeitsplatz, der für dich geeignet ist. Achte darauf, dass dein 
Arbeitsplatz gut beleuchtet, ergonomisch und frei von Ablenkungen ist. 
Setze dir realistische Ziele. Versuche nicht, zu viel auf einmal zu erledigen. 


Setze dir kleine, erreichbare Ziele und arbeite dich Schritt für Schritt vorwärts. 
Mache Pausen. Arbeite nicht zu lange am Stück. Stehe regelmäßig auf und 
bewege dich, um dich zu entspannen und deine Konzentration 
wiederzuerlangen. 

Vermeide Ablenkungen. Schalte dein Handy aus, schließe deinen Laptop und 
finde einen ruhigen Ort zum Arbeiten. 

Belohnung dich für deine Erfolge. Wenn du ein Ziel erreicht hast, belohne dich 
selbst mit etwas, das dir Spaß macht. Dadurch bleibst du motiviert und 
produktiv. 

Hier sind einige zusätzliche Tipps, die dir helfen können, deine Produktivität zu 
Hause zu steigern: 


Plane deinen Tag im Voraus. Überlege dir, welche Aufgaben du erledigen musst 
und wann du sıe erledigen möchtest. 

Teile große Aufgaben in kleinere, überschaubare Schritte auf. Dadurch 
erscheinen sie weniger bedrohlich und du kannst sie schneller erledigen. 
Verwende eine To-Do-Liste. Eine To-Do-Liste hilft dir, den Überblick über 
deine Aufgaben zu behalten und sicherzustellen, dass du nichts vergisst. 
Nimm dir Zeit für dich. Es ist wichtig, sich auch Zeit für sich selbst zu nehmen, 
um zu entspannen und zu regenerieren. So kannst du mit neuer Energie in den 
nächsten Arbeitstag starten. 


Ein guter Plan erleichtert die 
Arbeit ? 


Ja, ein guter Plan kann die Arbeit erleichtern. Wenn du einen Plan hast, weißt 
du, was du zu tun hast und in welcher Reihenfolge. Dadurch vermeidest du, 
dass du dich im Chaos verlierst und dass du Aufgaben vergisst. Außerdem hilft 
dir ein Plan, dich zu fokussieren und produktiv zu sein. 


Hier sind einige Tipps, wie du einen guten Plan erstellen kannst: 


Setze dir realistische Ziele. Versuche nicht, zu viel auf einmal zu erledigen. 
Setze dir kleine, erreichbare Ziele und arbeite dich Schritt für Schritt vorwärts. 
Teile große Aufgaben in kleinere, überschaubare Schritte auf. Dadurch 
erscheinen sie weniger bedrohlich und du kannst sie schneller erledigen. 
Schätze die Zeit, die du für jede Aufgabe benötigst. Dadurch behältst du den 


Überblick über deinen Zeitplan und kannst Anpassungen vornehmen, wenn es 
nötig ist. 

Plane Pausen ein. Arbeite nicht zu lange am Stück. Stehe regelmäßig auf und 
bewege dich, um dich zu entspannen und deine Konzentration 
wiederzuerlangen. 

Sei flexibel. Es kommt immer wieder zu unvorhergesehenen Ereignissen. Sei 
deshalb bereit, deinen Plan anzupassen, wenn nötig. 

Wenn du diese Tipps befolgst, kannst du einen guten Plan erstellen, der dir 
dabei hilft, deine Arbeit zu erledigen und deine Ziele zu erreichen. 


Welches Wissen ıst Nützlich 
auf der Arbeit ? 


Es gibt viele verschiedene Arten von Wissen, die auf der Arbeit nützlich sein 
können. Hier sind einige Beispiele: 


Fachwissen: Dies ıst das Wissen über die spezifischen Aufgaben und Verfahren, 
die für deinen Job erforderlich sind. 

Soft Skills: Dies sind die Fähigkeiten, die es dir ermöglichen, mit anderen 
Menschen zu kommunizieren, zusammenzuarbeiten und zu führen. 
Technisches Wissen: Dies ist das Wissen über die Software und Hardware, die 
für deinen Job erforderlich sind. 

Geschäftswissen: Dies ist das Wissen über die Finanzen, die Buchhaltung und 
die Betriebsabläufe eines Unternehmens. 

Branchenwissen: Dies ist das Wissen über die Branche, in der du tätig bist, 
einschließlich der Trends, der Wettbewerber und der Kunden. 

Je mehr Wissen du hast, desto besser wirst du in deinem Job sein. Daher ist es 
wichtig, dich ständig weiterzubilden und neue Dinge zu lernen. Es gibt viele 
verschiedene Möglichkeiten, sich weiterzubilden, z. B. durch Schulungen, 
Seminare, Bücher und Zeitschriften. Du kannst dich auch durch die Teilnahme 
an Konferenzen und Workshops weiterbilden. 


Wenn du dich weiterbildest, kannst du deine Karrierechancen verbessern und 
deinen Arbeitsplatz sicherer machen. Du kannst auch deine Arbeitszufriedenheit 
steigern und dich in deiner Arbeit besser verwirklichen. 


Routinen 


Routinen sind regelmäßige Abläufe, die sich im Laufe der Zeit einschleifen. Sie 
können hilfreich sein, um ein Gefühl von Struktur und Ordnung im Leben zu 
schaffen. Routinen können auch dazu beitragen, Stress zu reduzieren und die 

Produktivität zu steigern. 


Es gibt viele verschiedene Arten von Routinen, die du erstellen kannst. Einige 
Beispiele sind: 


Ein Morgenritual, das dir hilft, dich zu entspannen und auf den Tag 
vorzubereiten 
Ein Abendritual, das dir hilft, dich zu entspannen und zur Ruhe zu kommen 
Eine wöchentliche Routine, die dir hilft, deine Aufgaben zu erledigen und deine 
Ziele zu erreichen 
Eine monatliche Routine, die dir hilft, deine Finanzen zu verwalten und deine 
Gesundheit zu verbessern 
Eine jährliche Routine, die dir hilft, deine Ziele für das nächste Jahr zu setzen 
und zu erreichen 
Die besten Routinen sind die, die zu dir und deinem Lebensstil passen. Es gibt 
keine richtigen oder falschen Antworten. Experimentiere mit verschiedenen 
Routinen, bis du eine findest, die für dich funktioniert. 


Wenn du eine Routine etabliert hast, ist es wichtig, dass du dich daran hältst. Je 
regelmäßiger du deine Routinen ausführst, desto mehr Nutzen wirst du davon 
haben. 


Hier sind einige Tipps für die Erstellung und Einhaltung von Routinen: 


Starte klein. Versuche nicht, zu viele Veränderungen auf einmal vorzunehmen. 
Beginne mit einer kleinen Routine, die du leicht einhalten kannst, und weite sie 
dann nach und nach aus. 

Mache deine Routinen zu etwas Besonderem. Mache sıe so angenehm wie 
möglich, damit du dich darauf freust, sie zu erledigen. 

Sei flexibel. Es kommt immer wieder zu unvorhergesehenen Ereignissen. Sei 
deshalb bereit, deine Routinen anzupassen, wenn nötig. 

Belohne dich für deine Erfolge. Wenn du eine Routine eingehalten hast, 
belohne dich selbst mit etwas, das dir Spaß macht. Dadurch bleibst du motiviert 
und diszipliniert. 

Routinen können eine wertvolle Bereicherung für dein Leben sein. Sie können 


dir helfen, Stress zu reduzieren, deine Produktivität zu steigern und ein Gefühl 
von Struktur und Ordnung in deinem Leben zu schaffen. Probiere es aus! 


Yoga für mehr Produktivität ? 


Yoga ist eine alte indische Bewegungs- und Meditationsform, die sich auf die 
Verbindung von Körper, Geist und Seele konzentriert. Yoga kann dir helfen, 
Stress abzubauen, deine Flexibilität zu verbessern und deine Konzentration zu 
steigern. Wenn du regelmäßig Yoga übst, kannst du feststellen, dass du 
produktiver bist und weniger Stress hast. 


Hier sind einige Vorteile von Yoga für die Produktivität: 


Yoga kann helfen, Stress abzubauen. Stress kann deine Konzentration und 
Produktivität beeinträchtigen. Yoga kann dir helfen, Stress abzubauen, indem es 
deine Muskeln entspannt und deine Atmung verlangsamt. 

Yoga kann deine Flexibilität verbessern. Eine gute Flexibilität kann dir helfen, 
dich bequemer zu bewegen und deine Bewegungen zu kontrollieren. Dies kann 
sich positiv auf deine Produktivität auswirken, da du weniger angespannt sein 
wirst und mehr Energie haben wirst. 

Yoga kann deine Konzentration verbessern. Yoga kann dir helfen, deine 
Konzentration zu verbessern, indem es deine Aufmerksamkeit auf den 
gegenwärtigen Moment lenkt. Dies kann dir helfen, Ablenkungen zu vermeiden 
und dich auf deine Aufgaben zu konzentrieren. 

Wenn du produktiver sein möchtest, solltest du Yoga in deinen Alltag einbauen. 
Du kannst Yoga zu Hause oder in einem Yogastudio üben. Es gibt viele 
verschiedene Arten von Yoga, so dass du eine Form finden kannst, die dir Spaß 
macht und zu deinen Bedürfnissen passt. 


Hier sind einige Tipps für die Yoga-Übung zur Steigerung der Produktivität: 


Übe Yoga regelmäßig. Je regelmäßiger du Yoga übst, desto mehr wirst du davon 
profitieren. 

Beginne mit einer kurzen Yoga-Sitzung. Wenn du neu bei Yoga bist, beginne 
mit einer kurzen Sitzung von 10-15 Minuten. Du kannst die Dauer deiner Yoga- 
Sitzungen nach und nach erhöhen. 

Finde eine Yoga-Form, die dir Spaß macht. Es gibt viele verschiedene Arten 
von Yoga, so dass du eine Form finden kannst, die dir Spaß macht und zu 
deinen Bedürfnissen passt. 

Übe Yoga in einem ruhigen Umfeld. Wenn du Yoga übst, suche dir ein ruhiges 


Umfeld, ın dem du dich entspannen kannst. 
Höre auf deinen Körper. Wenn du Schmerzen verspürst, höre auf und mache 
eine Pause. 
Yoga kann dir helfen, produktiver zu sein und Stress abzubauen. Wenn du 
regelmäßig Yoga übst, kannst du feststellen, dass du mehr Energie hast und 
deine Aufgaben konzentrierter erledigen kannst. 


Stress abzubauen 


Es gibt viele verschiedene Möglichkeiten, Stress abzubauen. Hier sind einige 
Tipps: 


Mache regelmäßige Bewegung. Bewegung ist eine großartige Möglichkeit, 
Stress abzubauen und sıch zu entspannen. Es gibt viele verschiedene Arten von 
Bewegung, die dir helfen können, Stress abzubauen, z. B. Laufen, Radfahren, 
Schwimmen, Yoga oder Tanzen. 

Schlafe ausreichend. Schlaf ist wichtig, um Stress abzubauen und sich zu 
erholen. Achte darauf, dass du jede Nacht 7-8 Stunden schläfst. 

Iss eine gesunde Ernährung. Eine gesunde Ernährung kann dır helfen, Stress 
abzubauen und dich energiegeladener zu fühlen. Achte darauf, dass du viele 
Obst, Gemüse und Vollkornprodukte isst. 

Vermeide Alkohol und Drogen. Alkohol und Drogen können Stress verstärken. 
Wenn du dich gestresst fühlst, vermeide Alkohol und Drogen. 

Finde Zeit für dich. Nehmen Sie sich regelmäßig Zeit für sich selbst, um zu 
entspannen und zu Stress abzubauen. Dies kann Zeit für Hobbys, Freunde, 
Familie oder einfach nur Zeit für sich selbst sein. 

Sprich mit jemandem. Wenn du mit Stress zu kämpfen hast, kann es hilfreich 
sein, mit jemandem darüber zu sprechen. Dies kann ein Freund, ein 
Familienmitglied, ein Therapeut oder ein Coach sein. 

Lerne, Nein zu sagen. Versuchen Sie nicht, alles zu tun. Wenn Sie zu viel zu tun 
haben, lernen Sie, Nein zu sagen. Dies kann Ihnen helfen, Stress abzubauen und 
sich zu entspannen. 

Mache Pausen. Wenn du dich gestresst fühlst, nımm dir regelmäßig Pausen. 
Stehe auf und bewege dich, lüfte den Raum durch oder mach ein paar tiefe 
Atemzüge. 

Lerne, zu entspannen. Es gibt viele verschiedene Techniken, um zu entspannen, 
z.B. Meditation, Yoga, progressive Muskelentspannung oder autogenes 
Training. Finde eine Technik, die dir hilft, zu entspannen und Stress abzubauen. 
Wenn du Stress abbauen möchtest, ist es wichtig, verschiedene Methoden 


auszuprobieren und zu sehen, was für dich am besten funktioniert. Es ist auch 
wichtig, sich daran zu erinnern, dass Stress ein normaler Teil des Lebens ist. Es 
ist nicht möglich, Stress vollständig zu vermeiden. Aber es ist möglich, Stress 
zu managen und seine Auswirkungen auf dein Leben zu verringern. 


Witze zum Thema 
Produktivität ? 


Was ist der Unterschied zwischen einem Produktiven und einem 
Unproduktiven? 


Der Produktive hat einen Plan für die Zukunft, der Unproduktive hat nur Pläne 
fürs Wochenende. 


Was ist das Gegenteil von Produktivität? 
Ineffizienz :D 


Was macht ein Produktivitäts-Guru, wenn er müde ist? 
Er nimmt ein Kraft-Nickerchen! 


Was macht ein Produktivitäts-Guru, wenn er sich überfordert fühlt? 
Er macht eine Pause und kommt auf andere Gedanken. 


Was macht ein Produktivitäts-Guru, wenn er nicht weiß, wie er anfangen soll? 
Er erstellt eine Liste und beginnt mit den kleinsten Aufgaben. 


Was macht ein Produktivitäts-Guru, wenn er sich abgelenkt fühlt? 
Er schaltet sein Handy aus und fokussiert sich auf die Aufgabe. 


Was macht ein Produktivitäts-Guru, wenn er einen Erfolg erzielt hat? 
Er feiert seine Erfolge und gibt sich selbst ein Lob. 


Was macht ein Produktivitäts-Guru, wenn er einen Rückschlag erleidet? 
Er lernt aus seinen Fehlern und macht weiter. 


Was macht ein Produktivitäts-Guru, wenn er nicht weiß, was er tun soll? 
Er fragt nach Hilfe und Unterstützung. 


Was macht ein Produktivitäts-Guru, wenn er sich überfordert fühlt? 
Er nimmt einen Schritt zurück und macht eine Pause. 


Was macht ein Produktivitäts-Guru, wenn er sich motiviert fühlen möchte? 
Er setzt sich Ziele und arbeitet auf sie hin. 


Was macht ein Produktivitäts-Guru, wenn er sich produktiv fühlen möchte? 
Er organisiert sich und erstellt einen Plan. 


Was macht ein Produktivitäts-Guru, wenn er sich fokussiert fühlen möchte? 
Er findet einen ruhigen Ort, an dem er ungestört arbeiten kann. 


Was macht ein Produktivitäts-Guru, wenn er sich motiviert fühlen möchte? 
Er holt sich Inspiration von anderen Menschen. 


Was macht ein Produktivitäts-Guru, wenn er sich produktiv fühlen möchte? 
Er arbeitet in kleinen Schritten und feiert seine Erfolge. 


Was ıst der Unterschied zwischen einem Produktivitätscoach und einem 
Anwalt? 


Ein Produktivitätscoach sagt dir, was du tun musst, und ein Anwalt sagt dir, 
warum du es nicht tun kannst. 


Ich hoffe, du hast Spaß daran! 


Was ist der Unterschied zwischen einem Produktivierten und einem nicht 
Produktivierten? 


Der Produktive hat einen Plan, der nicht Produktive hat einen Plan B. 


Was ıst der Unterschied zwischen einem Produktivisten und einem 
Prokrastinierer? 


Ein Produktivist sagt: "Ich fang morgen damit an." 


Ein Prokrastinierer sagt: "Ich fang morgen damit an." 


Schlusswort 


Weitere Bücher von Norbert Reinwand findest du bei Amazon 


und bei HasenChat Audiobooks unter HasenChat.net 
Mit Freundlichen Grüßen 


Norbert Reinwand 


N 


HasenChat Music - Berlin Club EDM 


Besuche uns auch bei Amazon Music und höre HasenChat Music Kostenlos. 


